Приложение

к постановлению Главы города

от  03.05.2012                  № 149
(с изменениями, внесёнными

 постановлениями Администрации  города

от 20.03. 2013 № 126, от 01.11.2017 № 558 )
Административный регламент

предоставления  Администрацией города Покров муниципальной услуги 

по предоставлению гражданам жилой площади по договорам социального найма

1.  Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией города Покров муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилой площади по договорам социального найма (далее - административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, место жительства которых находится на территории муниципального образования город Покров и состоящими на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (нуждающихся в улучшении жилищных условий).

1.3. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в здании администрации города;

- с использованием средств массовой информации, телефонной связи;

- с использованием сайта города для Интернет-обращений.

1.4. Местонахождение администрации города Покров: г. Покров, Петушинского района, Владимирской области, ул. Советская, дом 42,

- адрес электронной почты: info@pokrovcity.ru,

- адрес Интернет-сайта администрацииwww.pokrovcity.ru;

- телефон/факс: 8 (49243) 6-21-11.

Справочный телефон, по которому можно получить информацию о предоставлении услуги: 8 (49243) 6-28-32, 6-18-19.

Адрес места предоставления муниципальной услуги: г. Покров, , ул. Советская, дом 42, 2 этаж, каб. 20. 

Администрация города Покров работает ежедневно, кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов. 

1.5. Прием граждан осуществляется в порядке очереди. Для получения консультации гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

1.6. Если гражданина не удовлетворяет полученная консультация, он может обратиться (устно или письменно) к заместителю главы Администрации города Покров, председателю жилищной комиссии. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление гражданам жилой площади по договорам социального найма».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Покров. 

2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями: 

- ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ», осуществляющим предоставление сведений о наличии или отсутствии у отдельного лица на праве собственности жилых помещений и использовании права приватизации;

 - Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области, осуществляющим выдачу выписок из Единого государственного реестра прав с описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав и других документов. 

2.2.3. Администрация самостоятельно запрашивает сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо их подведомственных организациях, если заявитель не представил указанные сведения по собственной инициативе.

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги

2.3.1. К жилым помещениям, предоставляемым гражданам по договорам социального найма, относятся жилые помещения, строительство которых финансировалось из средств местного бюджета.

2.3.2. К жилым помещениям, предоставляемым гражданам по договорам социального найма, могут относиться жилые помещения из освобождаемого муниципального жилищного фонда.

2.3.3. В случае отсутствия жилой площади, отвечающей требованиям п. 2.3.1 и п. 2.3.2 настоящего админстративного регламента, муниципальная услуга по предоставлению жилой площади гражданам по договору социального найма не оказывается.

2.3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление жилой площади по договору социального найма гражданам, признанным малоимущими, постоянно проживающим в муниципальном образовании «Город Покров» и состоящим на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет с учетом положений Жилищного кодекса Российской Федерации;

- отказ в предоставлении гражданам жилой площади по договорам социального найма.

2.3.5. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- выписки из постановления администрации о предоставлении по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании «Город Покров» и состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-  выписки из постановления администрации об отказе в предоставлении по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании «Город Покров» и состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Решение о предоставлении гражданам жилой площади по договорам социального найма принимается не позднее чем через тридцать дней со дня регистрации заявления, предоставленного вместе с полным комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации города Покров.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- решение Покровского городского Совета народных депутатов от 26.01.2006 N 31/3 «Об учетной норме и норме предоставления жилого помещения по договору социального найма»;

- постановление главы Администрации города Покров от 23.10.2006 года № 476 «Об утверждении состава и положения о жилищной комиссии при администрации г. Покров».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В целях получения муниципальной услуги гражданин подает на имя главы Администрации города Покров заявление, которое подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи. Заявление подается лично гражданином или представителем гражданина по нотариально удостоверенной доверенности.

К заявлению прилагаются:

а) документы, удостоверяющие личность граждан;

б) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

в) решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;

г) выписка из домовой книги (поквартирной карточки) или похозяйственной книги;

д) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

 е) документы, подтверждающие отношение гражданина к иной определенной федеральным законом или законом Владимирской области категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

В рамках межведомственного информационного взаимодействия отдел запрашивает следующие документы:

ж) выписка из технического паспорта БТИ с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

з) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме у заявителя документов являются:

- обращение лица, не соответствующего требованиям, установленным п. 1.2 настоящего административного регламента;

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем гражданина.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае, если:

- не представлены предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регламента все необходимые для принятия на учет документы;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующего гражданина на получение жилого помещения по договору социального найма;

- отсутствуют жилые помещения, соответствующие требованиям п. 2.3.1 и п. 2.3.2 настоящего регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у специалиста при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должна быть более 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления, предотавленного вместе с полным пакетом необходимых документов, производится в день его поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Прием граждан производится секретарем жилищной комиссии в администрации города Покров в кабинете № 20.

Кабинет оборудован стульями и столом для оформления документов, канцелярскими принадлежностями для оформления документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах одновременно ведется прием только одного гражданина.

В здании в доступных местах на информационном стенде должно быть размещено: текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге, перечни документов, образцы заявлений.

Под место ожидания граждан отводится просторное помещение.

Рабочее место секретаря жилищной комиссии оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- профессиональная подготовка сотрудников по осуществлению предоставления муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию города Покров с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, указанными в п. 2.6 настоящего административного регламента.

От имени граждан заявления о получении муниципальной услуги могут подавать представители граждан по нотариально заверенной доверенности, а также опекуны недееспособных граждан.

При подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель и все проживающие совместно с ним дееспособные члены семьи дают письменное согласие на обработку персональных данных администрацией города Покров с целью учета в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Секретарь жилищной комиссии, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента, предоставляемых для получения муниципальной услуги;

- удостоверяется, что документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных оговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов с копиями этих документов (в том числе нотариально удостоверенные). Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сверяет копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

После проверки документов осуществляется регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, форма и порядок ведения которой утверждены постановлением Губернатора Владимирской области от 14.06.2005 N 339 «О мерах по реализации Закона Владимирской области «О Порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

Если имеются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные п. 2.7 настоящего административного регламента, или документы по форме, содержанию, комплектности не соответствуют требованиям действующего законодательства, секретарь жилищной комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для получения муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется в установленном порядке и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов на комиссии принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое утверждается соответствующим постановлением администрации города Покров.

Часть оригиналов документов возвращается заявителю.

Процедура приема заявления и документов производится в день поступления заявления, которое регистрируется во входящих документах администрации города Покров.

3.2. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения

о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов секретарю жилищной комиссии после их регистрации.

Заявление и документы, представленные гражданами для получения муниципальной услуги, рассматриваются на заседании жилищной комиссии при администрации г. Покров (далее - жилищная комиссия), действующей на основании постановления главы Администрации города Покров от 23.10.2006 года № 476 «Об утверждении состава и положения о жилищной комиссии при администрации г. Покров».

Жилищная комиссия рассматривает заявление и документы, принимает решение о предоставлении  (отказе в предоставлении) гражданам жилой площади по договорам социального найма.

Секретарь жилищной комиссии оформляет протокол заседания жилищной комиссии, разрабатывает проект постановления администрации города Покров.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом постановления о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3. Формы контроля за исполнением  административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальными служащими административного регламента осуществляется заместителем главы Администрации города, председателем жилищной комиссии.

Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения секретарем комиссии требований и положений настоящего Регламента.

4.2. Периодический контроль осуществляется главой Администрации города в соответствии с планом работы администрации города Покров.

Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращения граждан.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок по обеспечению полноты и качества выполнения муниципальной услуги, выявлению и устранению нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений граждан, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих как предложения, так и жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации города Покров и несоблюдения ими сроков предоставления муниципальной услуги. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) специалистов Комитета и решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов Комитета в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к:

- Первому заместителю главы Администрации города, председателю Комитета;

- Главе Администрации города Покров.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, требований и положений настоящего административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основания для отказа в рассмотрении жалобы установлены федеральным законом.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Комитет, администрацию города Покров лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по адресу электронной почты, указанному в настоящем административном регламенте.

5.4.1. Жалоба так же может быть направлена через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.4.2. Лицом, ответственным за прием жалоб, является Председатель Комитета.

5.5. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. В письменной жалобе (обращении) заявитель указывает: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Жалоба подписывается заявителем с проставлением даты.

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в установленном законом порядке.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.8. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.4. и п. 5.4.1. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

